
TUTORIAL PARA AUTO-ARQUIVAMENTO
TCCs Graduação



Antes de realizar o depósito do seu TCC, certifique-se de que possui o 

e-mail institucional.

Para solicitar o seu e-mail institucional, clique aqui.

É através do e-mail institucional que você receberá todas as 

comunicações referentes ao seu depósito.

ATENÇÃO!

https://sua.unifesp.br/catalogo_ti/email/solicita


Acesse o Repositório Institucional UNIFESP

1. Acesse https://repositorio.unifesp.br.

2. Clique em Entrar.

https://repositorio.unifesp.br/


3. Insira seu email institucional (sem o @unifesp) e senha.



Escolha da Coleção

4. Clique na Comunidade (Unidade), no tipo de documento e  
depois na Coleção (Curso) em que deseja submeter



INÍCIO DA SUBMISSÃO

5. Clique em Submeter um novo item à coleção



6. Preencha o formulário com os dados sobre o TCC de acordo com as  

informações solicitadas.





INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO

✓ Utilize letras maiúsculas apenas em siglas e no início de nomes  

próprios e frases. Exemplo:

SILVA, José Luiz → Errado! Silva, José Luiz → Correto!

✓ Incluir a palavra “[UNIFESP]” após o primeiro nome do autor.

✓ Não abrevie nenhum nome nem sobrenome.



INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO

✓ A URL do Currículo Lattes do autor, do orientador e do coorientador (se houver)  

devem ser inseridos.

✓ Para localizar o Currículo Lattes, pesquise em 

http://buscatextual.cnpq.br/buscatextual/busca.do

✓ Selecione o nome, clique em Abrir currículo e copie e cole o endereço  

disponível em Endereço para acessar este CV.

✓ Informe seu CPF, sem traços e pontos. Exemplo: 12345678910

http://buscatextual.cnpq.br/buscatextual/busca.do




INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO

✓ Inserir o título do documento com a primeira letra em maiúscula e as  

demais em minúsculas. Exemplo:

✓ Se houver o mesmo título traduzido para outro idioma, incluir em Título  

em outro idioma.

✓ O número de folhas deve ser inserido como o exemplo: 134 f.





INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO

✓ Caso não saiba a data exata de defesa, preencher pelo menos o ano.

✓ Clicar no botão Add para inserir o resumo em outro idioma, caso tenha.

✓ Palavras-chave devem ser inseridas uma de cada vez.





INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO

Sobre financiamento público:

✓ Se a agência de fomento não constar na lista, selecione a opção Outra.

✓ Para selecionar mais de uma agência de fomento, mantenha a tecla  

CTRL pressionada ao clicar.

✓ Preencha o Número do processo/financiamento apenas se houver um.



INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO

✓ Se for inserida, a referência bibliográfica deve estar de acordo com as  

normas da ABNT 6023.

✓ Selecione se o documento será disponibilizado em Acesso Aberto ou  

não.

✓ Em caso de Acesso Restrito, a data de embargo poderá ser definida na  

próxima tela.

✓ Clique em Próximo para fazer upload do arquivo ou em Salvar e Sair

para salvar as informações inseridas e continuar a submissão depois.



UPLOAD DO ARQUIVO

7. Para enviar o arquivo contendo seu documento é necessário que  
(Art. 3º da Portaria PROGRAD 3/2021):

✓ o trabalho esteja reunido em um único arquivo, inclusive os  

apêndices e anexos;

✓ esteja no formato PDF/A*, com no máximo 20mb;

✓ possuir os elementos de identificação da produção: pré-textuais  

(capa, folha de rosto, ficha catalográfica, resumo), texto e pós  

textual (referência bibliográficas, anexo e apêndices) ou estar de  

acordo com outras normas estabelecidas pelo curso de graduação.

*Tutorial – Como salvar documentos em PDF/A: https://repositorio.unifesp.br/handle/11600/58786

https://bibliotecas.unifesp.br/images/documentos/PORTARIA_PROGRAD_03_2021.pdf
https://repositorio.unifesp.br/handle/11600/58786




UPLOAD DO ARQUIVO

8. Para enviar o arquivo, clique em Escolher arquivo.

9. Selecione o arquivo em seu computador e clique em Abrir.

10. Faça uma breve descrição sobre o arquivo (opcional).



UPLOAD DO ARQUIVO

11. Caso o documento tenha sido configurado como acesso restrito,  
insira a data de embargo no formato aaaa-mm-dd (exemplo: 2030-
01- 01).

12. Para os casos de documentos com acesso restrito, insira os  
motivos para embargo.

✓ É necessário ter o aval do orientador para restringir o acesso ao  
documento.

✓ O autor pode configurar embargo por até 1 ano, limitado ao  
máximo de 3 anos com a devida justificativa que será
avaliada pela Biblioteca (Portaria PROGRAD 3/2021).

https://bibliotecas.unifesp.br/images/documentos/PORTARIA_PROGRAD_03_2021.pdf


UPLOAD DO ARQUIVO

13. Feito isso, clique em:

✓ Anterior: caso queira retornar à tela anterior, de preenchimento  

dos dados do documento;

✓ Salvar e sair: para continuar a submissão mais tarde ou

✓ Próximo: para dar continuidade ao processo de submissão.



REVISÃO DA

SUBMISSÃO

14. Verifique se os  

dados foram inseridos  

corretamente, assim  

como os arquivos  

submetidos.



REVISÃO DA SUBMISSÃO

Se for necessário corrigir qualquer um dos campos, clique em

Corrigir um destes.



LICENÇA



LICENÇA

15. Para concluir a submissão, é necessário ler e concordar com  
a Licença distribuída.

16. Clique em Submissão completa ou Salvar e sair para continuar
a submissão posteriormente.



Pronto! A submissão está completa!



Ao clicar em Ir para página de submissões, o registro constará  
em Submissões para serem revisadas:



Além disso, você receberá um email de confirmação da  
submissão:

emailnome



Note que a publicação do documento no Repositório Institucional
NÃO é automática.

Deve-se aguardar a revisão e homologação pela Biblioteca do seu 
campus que aprovará ou não a publicação no Repositório.



Se a submissão for aprovada, você receberá o seguinte email:



Caso contrário, você receberá um email explicando os motivos  
para sua não aprovação:



Para fazer as adequações necessárias, faça login no Repositório e 

clique em Submissões.



Em Submissões incompletas, clique no título do documento a ser  

revisado.



Clique em Resumo e você voltará ao formulário para preenchimento  

dos dados do documento.



Contato

repositorio@unifesp.br

Se tiver dúvidas, consultenosso

FAQ-Perguntas Frequentes ou entre em 

contato com a Biblioteca do seu campus.

Pronto!

mailto:repositorio@unifesp.br
https://bibliotecas.unifesp.br/servicos/ri-perguntas-frequentes#submissoes
https://bibliotecas.unifesp.br/bibliotecas-da-rede

